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CHUC VU VIEN CHUC NHA NUGC

QUYET PINH cua by trwéng By Lao dong s6 21-LD/QP ngay 28-1-1983

vé viéc ban hanh tiéu chuln nghi¢p vu cia mot s6 chac danh vien
ch&@e Nha nuoc. '

BO TRUONG BO LAO DONG

Cdn ciz quyét dinh s 36-CP ngay 2-2-1980 cila Hoi dong Chink phil va chi thi s6

277-TTg ngay 1-10-1980 cda Thi twéng Chink phi v& viéc xdy dung chic danh va tié
chulin nghiép vu cho cdc chitc vi vién chitc Nhd nude :

U

Cdn cw didu 2 va didu 3 trong quyét dinh s6 117-HDBT ngay 15-7-1982 cia Hoi dbng -
b trudng vé viée ban hinh bdn dunk muc s8 1 cde chie vy vién chitc Nha nuéc ;

D& ¢6 cin cit ldp k& hogch dao tao, bdi dudng, tuybn chon 1:9&. bo tri ¢

an bo, nhﬁn
vién Nha nubc; 2de dinh bién ché hop ly, xdic dinh tign liwong va phu cdp, )

QUYET PINH

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

ft

Ditu 1. — Nay ban hanh tiéu chuln nghiép vu céc chire vu vién chire Nha nusc
sau day: thd quy; nhian vién vin thu; nhéan vién bio vé: treéng phong danh may
chiz; ky thuit vién d4nh may chiv cdp I; k§ thuit vién &4nh may chir cip II; ky
thuit vién dianh may chi cdp cao ; ky thuiat vién can-in; k¥ thuat vién sao chuyp; k§
thuit vién dién thoai; ngudi phién dich cip I; nguoi phién dich cj

P II; ngudi phién
dich clp cao; nhin vién k& toan: cén sr k& todn; chuyén vién k& toan ; chuyén vién

chinh k& fodn; chuyén vién trudng k& todn; ¢8 vAn k& toin d& sk dung thdng nhit
trong ci nude.

awono

Ditu 2.— Quyét dinh nay c6 hidu lyc k& tir ngay ky, cdc vin bin quy dinh
trudc déif trai véi quyét dinh nay d2u bai b, -

Diéu 3.— B§ trudng che Bo, chli nhiém céc Uy ban Nha nwée va thi trudng

cic co quan khae trye thujc Héi ddng bé trudng, cht tich Uy ban nhan din tinh,
thanh phd va dic khu truc thude trung uvong chiju trach nhi¢m thi hanh quyét dinh
nay trong nganh va dja phuong minh quin 1y.
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Piéu 4.— Cac ddng chi chanh vin phong va vu trudng vu luong cac nganh hanh
chinh, sy nghiép va nghién ciru khoa hec thuge Bp Lao dong quan ly va hudng din
thi hanh quyét dinh nay.
Ha Ngi, ngdy 28 thdng 1 ndm 1983

B6 trudng B Lao dfng

DAO THIEN THI

TIRU CHUAN NGHIEP VU cita mot s6 chirc danh vién chire Nha nwéec.
(ban hanh kém theo quyét dinh s6 21-LD/QD ngay 28-1-1983 cda B Lao dgng).

1

' THU QUY

1. Chae trach:

— Thye hign thu, chi ti®n mit dung chinh sich trong pham vi trach nhiém cda
nguoi thit quy.

— Kiktm d&m thu, chi ti2

cta don vi.
— Thyec hién nghiém chinh dinh mire tén quy tidn mit cia Nha nuée quy dinh.

n mit chinh xac va bio quidn an toan quy tign mit

— Hach toan chinh xac d3y @i cic nghiép vy chia quy tidn mit, va lam cac bao.

céo v& quy tign mat.
2. Phai biét:

— Pitu 18 hodc néi dung hoat dgng nghiép vy, kinh doanh cta don vi minh 62

hi®u néi dung hoat ddng clia quy tién mat.
— Ché& d), th® 1& thu chi tai chinh cua don vi.
— Ché &6 quan 1y tidn mit cia Nha nuéc.

— Hitu dugc k& hoach tin mit clia don vi. _
— Quy trinh nghiép vu vE‘kiém d&m, d6ng gbi, thu chi va bdo quin tidn mit.

— Ti€n hanh cic thii tuc v& quan hé tidn mijt véi ngén hang va khach hang.
— Thi tuc v& mé sd sach, x& ly cac chiztng tir, ghi chép va lam béo cao thdng

ké, cap nhat viéc thu chi clla quy ti®n mit.
—__ Bi&t s dymg nhirng cong cu chuyén dung don giin cho cong téc quy tidn mit

nhu ban tinh gly, may tinh quay tay, méiy dém ti¥n (néu co).

3. Yéu chu trinh 49 nghiép vu:
Tét nghiép phd thong co s&, 43 qua 16p nghiép vu quy tidn mit.

NHAN VIEN VAN THU

1. Chie trach:

Dim nhiém mét phin céng téc qudn 1y cong vén, gify t&¢ & phong hanh chinh;

nhan vién van thu cé nhitng nhiém vu sau day :

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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— Nhén, ding k¥, chuy®n giao cong vin «di», «8%n» xem xét nhiing sai s6t vi
thli tye hanh chinh cia cac cong van, gidy t& do.

— Quén ly rcon déu cua co quan, xi nghiép. Can ¢t vao don vi, ndi dung cic vin
bin, 4% déng dfu thich hep.

— Viét gidy gidi thiéu cong tac, gidy di dudng cho cin by, edng nhan vién trong
don vi va cho khach dén co quan, xi nghiép minh giao djeh cdng tac.

— Sap x&p cde ho so va phyc vy tra eiru trong thei gian lru vin thu.
— Thu thaip cac hd so, tai liéu hién hanh 42 ban giao cho luu tri.
— Gii¥ bi mat cdc cong vian, gidy to. )

2. Phai biét: ' | |

— Céc vin bin phap quy quy dinh v céng tic cong vin, gify to.

— Cac bAn huéng din, chi din v ding ky cong van va 1ap hd so cla co quan chii
qudn nganh.

— Co cdutd chire va mdi quan hé eéng tac giira cac don vi trong co quan; va cae
co quan cip trén, cdp dudi. \

— Thé 18 gri cdng vin, ddnh dién tin, cude phi va dia didm cin giao dich.
— Viét chir dep, rd rang.
3. Yéu ciu trinh d¢ nghiép vy :

Tdt nghiép phd théng co s&. i qua mét 16p nghisp vy vE cong tie vin thu, hﬂ;éc
da qua kem c4p v& cong tac vin thu it nh&t1a 1 nim.

-8-3845 6684 * W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com
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1. Chére trach ;- GE
Thuéng trie 32 blo vé tai edng nh3m bio dim an toan, trat ty ra, vao co quan, xi%

nghiép theo ding ndi quy d2& ra, cu tha:

— Kidm tra gify t&, huéng din nguedi va cac phuong tién van tdi ra vao edng theo
dung thl tuc clta co quan, xi nghiép quy dinh. Khong cho ngudi, cdc phuong tién vin
tdi va dua cdc chit nd hojc vii khi ra vao khéng ding thii tyc (k& cd cdn bd va céng
nhan vién cla co quan, xi nghiép minh).

— Ghi vao sb thudng tryc ndi dung gify giéi thiéu va don vi khach cin ddn
giao dich,

— Nhan va giao ca thudng tryc dung quy dinh clia timg co quan, xi nghiép.

— Lién hé chit ché véi ty vé co quan, xi nghiép minﬁ va v&i cac co quan, xf
nghiép lan cén, hodc edéng an khu vyc 4 hop ddng cong tic khi cin thiét.

— Bao quian cac Iphm:rng tign lam viée cha phéng nhu ddng ho, disn thoai, v.v...

2. Phai biér: l '

— NHi quy bdo 'tre clta co quan, xi nghiép.



S& 1- 1983 . PHU LUC CONG BAO / 9
= , sinbides ——

—
p————

— Thii tuz kidm tra gify t& cla khach va mot 5§ nguyén thc cip, ky gidy clia cic

coquan, xi nghiép Nha nudc.
— Vi 'tri lam viée va sd dign thoai (n&y c6) cha céc don vj trong ce quan, xi
nghigp.
— Nhitng quy dinh v& phong gian, blo mit cia Nhi nude.
— Bi&t st dung v khi (néu duge trang bi).
— Qi@ thai &6 lich thiép, nha nhin khi ti€ép khach.

3. Yeu chu trinh 40 nghig¢p vu:
T8t nghiép phd thong co s&. Dugc hudng din ndi dung cong viée trugc khi nhén
nki¢m vi. Thim nién cong tac trong cdc corquan, Xi nghiép it nh&t 12 6.thang.

TRUONG PHONG DANH MAY CHU

1. Chire trach:

— Chi dao cong tac danh may trong phong. Nhin va phén phdi cdc tai li¢u danh
may cho nhéin vién. Boi duong nghiép vu ddnh may, can, in, sao, chup va soat ¢éc tai
litu danh may cho nhan vién trong phong.

_ Quan 1y nhén vién trong phong.

- Bio quan miy moc, trang bj cla
hién t&t nhiém vu dugc giao. Theo dai tinh trang may
phat hién va tim bign phap ska chira khi bj hu hong

— Lap chuong trinh céng tac, déng ky thi dua, td chae va
dua trong phong. So két va tbng kit cong tac hang thang, quy, nim ciia phong.

— Danh may m¢t s6 van ban tuyét mat holc yéu ciu ky thuat cao.

— Gi bi mit cac tai lidu danh méy cla phong.

phong, cung cdp vat 'liéu danh may d& thye
chit, méay in, sao va chyp @&

chi dao phong trao thi

2. Phai biét:

— Ky thuat danh may, can, in, sao, chup tai liéu.

— Nguyén thc van hanh, bio dudong ca¢ may in, sao, chyp tai ligu.
— Quy tic trinh bay cac loai van ban, quy tic chinh t3, ngdt cau.
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— Pocchinh xéc cac loai vin ban gde vi&t tay.
— Phai biét 1anh dao, quin 1§ nhan vién trong phong.
3. Yeu cau trinh d¢ nghi¢p vu:

TSt nghiép phd thong trung hoc; ot nghiép 16p d
quy dinh (phuong phap 10 ngbén), c6 tham nién cong

anh may chir theo chuong trinh
tic danh mAy it nhit 12 5 nim.

K THUAT VIEN DANH MAY CHO CAP 1~ |

1. Chure trach: _
— Déanh may trén gifly po-luya céc vén ban theo ban thdo gbc viét tay, hojc 4a

. @hnh may sin.
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— Theo déi trang thai may chir va thue hién ch&€ d¢ bido duwéng dinh ky.
— Gitr bi mat néi dung céac vin bdn danh méy.

2. Phai biét:

-— Ky thuat danh may chi,

— Ndm vitng ngix phap tiéng Viét, quy tdc chinh t3, ngit ciu...
— Cach trinh bay cic loai vin ban thong thudng ¢6 my thuat. .
— Doc chinh xac cde loai viin bdn gde viét tay.

~— Quy pham vin hanh miy cha.

— Dénh maéy véi t6c d§ 100 dap trong 1 phut véi mot trang sit dong sai khéng
qua 5 15i.

3. Yéu cau trinh d¢ nghi¢p vu:

— T3t nghiép phd thong ‘trung hoec.

— T34 nghi¢p 16p danh may chir theo chwong trinh quy dinh (phuong phép
10 ngén).

KY THUAT VIEN PANH MAY CHO CAP II

1. Chire tréach:

— Danh may trén gidy po-luya va gify né&n cic tai lidu th_eo bin thio gdc. Bénh:ﬁ-:f‘i
may céac bidu s§ dudi 3 ¢4t blo dAm myF thult.

— In R6-né-o.

— Theo déi trang thai may chir, thuc hién ch& 4§ bio duéng dinh ky.
— Giir bi mat n§i dung céc tai lidu ddnh may.

2. Phai biét:

— Thong thao kj thuit ddnh may chf.

— N&m vitng ngir phép tiéng Viét, quy tic ckinh ta, ngit cau...

— Sir dung thanh thao maiy in Ro-ne-o.

— Trinh bay céc loai vdn bdn théng thudng via céc bidu si dudi 3 cdt cbd
my thuat. '

— Danh miy véi tfc o tir 100 dén 200 ddp trong 1 phat véi 1 trang sit dong
khéng sai qué 3 18i.

3. Yér =ziu trinh do nghig¢p vy:
— T&t nghiép phd théng trung hoe.

— Hoc 16p ddnh may chit theo chuong trinh quy dinh (phuong phap 10 ngbn).
— Tham nién céng tac & ky thudt danh méy chix cfip I it nhdt 12 3 nam,

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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KY THUAT VIEN PANH MAY CHUO CAP CAO

1. Chirc traech:

— Déanh may céc tai lidu theo bin thio gdc, theo may ghi 4m, cic loai bidu phire
tap va cac vin ban doi hdi tinh chinh xdc, tinh my thuit cao cia Nha nuéc nhu cac
‘hiép dinh... @anh miy cic bin chinh d8 dua vao may sao chup.

— In Ro-né-o. .

— Theo d6i trang thai may ch, thyc hién ché& 4 bio duong dinh Ey.

— Giir gin bi mat n§i dung cac tai ligu danh may.

2. Phai biét: .

— Thong thao k¥ thuit dinh may chi.

— N&m virng ngir phap tiéng Viét, quy thc chinh ti, ngt cau.

'~ St dung thanh thao may in Ré-né-6, bio dim k¥ thuit cao.

— Trinh bay cac loai vin bén, biéu! s§, badn chinh dung cho may sao chup co
my thuit. | .

— Déanh may v&itéc 4§ irén 200 dip irong 1 phat véi 1 trang sit dong khong sai

qua 1 18i.

3. Yeu chu trinh d¢ mghi¢p vu:
— T8t nghigp phd théng trung hee. | .
— Hoc 16p danh méy chir theo chuong trinh quy dinh (phurong phap 10 ngdn).

— Tham nién céng tdc & ky thuat vién danh may chi cdp II it nhdt 12 3 nim.

K¥ THUAT VIEN CAN, IN

i1. Chwe trach:

— Sao lai trén gify can hay céc loai gify chuyén ding cc badn vé, so d6 hay céc
tai lidu khac vi€t, vé bing but chi hay myc veé. Hoan thanh cac cong vigc v@ in trém
may in.

— Theo déi trang thai cic loai may in, dung cy, 49 dung 42 can, in, va thyc hién
ché 48 blo dudng dinh k.

— Giir bi méat cac tai ligu can, in.

2. Phai biét:
— Ky§ thuat sk dyng, quy pham vin hanh may in, cac nguyén ly vé ky -thuit,

— Sir dyng thanh thao céc loai dung ey, d% nghd d& can.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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— Cac quy tic chulin bi gify can, hay gify chuyén diung d& can, vé lai; 'quy tic
chuln bj dyng cy, do dung d& can, vé.

— Quy tic bao dudng va bio quin dyng cyu 46 ding, may moéc cin thiét d& can, in.

3. Yéu ciu trinh d¢ nghiep vuy:

TSt nghiép phd thong trung hoc, da qua 1op st dyng méy in va cic dyng cy, dd
dung d& can, vé lai. ¥

K¥ THUAT VIEN SAO, CHUP

1. Chire trich

— Hoan thanh cac loai céng viéc v& sao, chyp trén cac miy sao, chyp.

]

* Tel: +84-8'%845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

— Theo ddi trang thai clla may sao, chup va thye hién ché d6 bio dudng dinh k

— Gi bi méat cac tai liéu sao, chyp.

2. Phai biét:
— Ky thudt st dung, quy pham vén hanh cac loai may sao, chup.
— Ky thuat sp x&p, cin ddi trén may sao, chup.

— Quy trmh bdo duong thong t.hucrng Bi€t nguyén nhan vasra chira nhirng h&n
héc théng thudng.

3. Yéu cau trinh dn‘}‘ nghi¢p vu: .
Tt nghiép phd thong trung hoc, da qua 1ép st dung mdy sao, chup.

awSoft

KY THUAT VIEN DIEN THOAI
1. Chae tréch:

— C6 trach nhiém t3 chic cdc cuge dam thoai trong ndi bd co quan, xi nghiép,
va gitra co quan, xi nghiép minh véi co quan, xi nghiép khic. Bdo ddm phuc wy tﬁt
yéu ciu thong tin bing dién thoai clia co quan, xi nghiép.

— Truyén dat bing dién thoai tin tirc trong ndi bd co quan, xi nghiép, va tin tic
gitra co quan, xi nghiép minh véi co quan, xi nghiép khac.

— Tuy@t ddi gitr bi mat ndi dung cdc cufc dam theai va tin tic truy®n di qua
dién thoai. 1

— Bio quin valam vé sinh thiét bj tdng dai dién thoai dung kj thuat theo huéng
din cda buu dién.
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— Huéng din cac don vi trong co quan, Xi nghiép bdo quap va sl dyng may lé
dang th& thire va ngi quy quy dinh.

2. Phai biélL:

— Ti€p day dién thoai dang ky thuat; biét ding ky dién thoai dudng dai.

— Biét st dung tbng dai dién thoai va cac thiét bj kém theo.

— Ky thuat an toan vé dién.

— N6i, doc ro rang, chinh xac; thai 4o lich thiép, nha nhan.

— Biét phuong phip vé sinh may va cac thiét bi dién thoai.

— Mang dién thoai ndi bd co quan, xi nghi¢p minh va st dung théng thao danh
ba dién thoai buu dién.

3. Yéu cau lriI;h do nghi¢p vu:

Tt nghiép phd thong co sé. Da qua mot 16p dao tao nghiép vy k¥ thuét viéa dién
thoai, hotic da qua kém cgp 3 thang tr&lén veé cong tac dign thoai.

NGUOTI PHIEN DICH CAP I

D804 7050
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1. Chwe trach:
Lam 4 nhidém vu c@ia nguéi phién dich : doc, dich viét, nghe, dich néi, cy th&:

\
— Dich nguoe va xudi nhirng tai ligu, van kién va sich bao thudc linh vyc cong..

tic clia minh, bdo dim &ting ndi dung, dé hidu. ~
— Nghe va dich n6i duge trong cac bubi ti€p xue, lam vige thuge linh vyc chuyénz
mén minh phu trach, bio dAm ngudi nghe dé hidu. ;
=

— Bam sat ndi dung clia nguyén ban va nguéi néi.

— Gi bi mit clia nganh.

2. Phai biét:
— Nhitng vin @8 co ban va nhidu tir tiéng nuéc ngodi thude chuyén mén nganh

minh phu trach, va mot s8 tir thuée linh vye chuyén mén khac trong nganh.

— Nhiing chl truong chinh sach clia nganh.
— Mét s6 thi tuc 1& tan, lanh sy, bao chi. .
— Phong tuc tap quan clia nudc, nganh minh c6 quan hé.

3. Yéu cau trinh d¢ nghi¢p va:
‘T&t nghiép dai hoe ngoai ngl (néu khéng c6 bans dai hoc ngoai ngu phéi kiém tra
va dat trinh dg dai hoc ngpal ngir),
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NGUOI PHIEN DICH CAP II

1. Chire tréch:

Lam diy dd nhidm vy clia ngudi phién dich: doc, dich viét, nghe. dich néi,
cu thd:

— Dich viét nguge va xudi nhitng tai liéu, sich bao va vin kién thudc ciac linh
vyc chuyén mén ciia nganh minh chinh xéc, cau vin mach lac.

— Nghe va djch n6i luru lodt trong cic bubi tigp xdc, hoi dam; va dich dudi dugc
trong cac hgi nghi chuyén nganh, chon tir chun xac, trung thanh véi ngudi noi.

— Danh may chir ti€ng nuéc ngoai ma minh phién dich va thio dugec mot sg
cong van théng thuwong bing tiéng nuéc ngoai.

— Gix bi mat ca nganh.

2. Phai biéi:

— Cac linh vye chuyén moén cda nganh va biét nhidu tir ti€ng nuée ngodi thuéde
linh vye chuyén mén minh phy trich va mét s& nginh khic cé lién quan. Bié&t ngoai
ngit thit 2 & mic 46 tham khdo tai lidu va giao dich thong thudng.

~— Duong 18i, chinh sich cta Dang va Nha nuée c6 lién quan dén nganh minh.
— Mgt s8 nghiép vy ngoai giao nhw 1& tan, vin héa, bio chi, lanh sy.

— Mot s phong tuc tip 'quan cha nuéec, nganh minh ¢é quan hé va tap quén:’.:
trong giao dich qudc t&, '

— Danh may chir tiéng nwéec ngoai ma minh phién dich va thdo dugc mét s§
cong vin thong thudng bing ti€ng minh phién dich.
3. Yéu cau trinh 40 nghie¢p vy :

— T6t nghiép dai hoc ngoai ngir (hoic qua kidm tra dat trinh d¢ dai hoc
ngoai ngu).

— Trinh d¢ dai hoc ti€ng Viét.

NGUOI PHIEN DICH CAP CAO

1. Chire trach:
Lam t5t 4 nhiém vy ela ngudi phién djch : doc, dich vi&t, nghe, dich néi, cu thd: _

— Dich viét nguge va xudi tai lidu, sadch bdo va vin kién thuge pham vi qude
gia va quan h¢ qudc t&€ chinh xde, ciu vin ngin gon, mach lac.

« — Nghe vd dich néi trong cic bubdi tiép xve, héi dam cdp Nha nuée trd lén
thanh thao, dich dudi 5t trong cic cude 14i nghi qudc ¢ia va hdi nghi qude t&, bio
dadm ciu chir va chon tir chuln xac.
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— Tuyét 48i trung thanh véi nguyén bdn va ngudi néi.

— Panh may chir ti€ng Vidt va tidng nuwéc ngodi ma minh phién dich.

— Ghi bién bin tiép xuc va thio mot s§ cong vin ngoai giao chinh thirc bing
tiéng nudc ngoai.

— Tuydt ddi gitr bi mit qudc gia.

2. Phai biét:
— Théng thao nhi2u linh vye chuyén mén khéc nhau, biét nhigu tir nglr trong

linh vye khoa hoe xa hi va khoa hoc ty nhién.

— Ngoai ngoai ngi¥ chinh, bi&t mgt ngoai ngit khac & trinh 46 phién dich cfp II
tré 1én.

— Nhitng dudng 13i chinh sach 1én ctia Dang va Nha nuée, tinh hinh chinh trj,
thori sy trong va ngodi nude & tirng giai doan.

— Nhimng nghiép vu ngoai giao nhu 18 t4n, vin héa, bdo chi, lanh sy, .
— Phong tuc tip quan quSc t& va cdc nude.

3. Yéu ciu trinh 49 nghi¢p vu !

— Trinh 4§ dai hge ngoai nglr.

— Pai hee vanp.

— Trinh &6 ki&n thirc dai hoc ngoai giao.

— Tham nién cong tic & ngudi phién dich cfp II it nhdt 12 5 nim.

NHAN VIEN KE TOAN

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

1. Chirc tréch:

— Lap céc chirng tir ban diu thuéc phin hanh dung thi tuc va nguyén téc.

— Kidm nhin va kidm tra cdc chimg tir thudc phin hanh va ghi chép cip nhit
chinh xéc cic sb sach hach todn nghiép vu va k& toan chi ti€t. Lap cic bao céo nghiép
vu hang ngay va dinh k¥ theo phén cong.cla td chirc k& toin don vi. |

— Kidm tra viéc mé& sb, giz sb va ghi chép céc sb sach, ‘hach toan nghiép vy ciia
thit kho, tht quy va cic nhan vién phu tréch vit ch&t khac thude phin hanh, kidm
tra giam sat viéc gi@ gin bdo qudn, sir dyng tai san, vit tw.

2. Phai biét:

— Ch& 86 ghi chép ban dau.

— Quy tic va tha thirc mé& s3, gir sb, ghi sb hach toadn nghiép vu va cdc loai sd
k& toan chi tiét thujc phin hanh,
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L 4
— Nguyén the, ch& d6 chi tiéu tai chinh, giao nhan, xuft nhdp, s dung vit tu
lai sdn, ché d¢ trach nhiém vit chit thude phin hanh.

— Nguyén tdc chung vE cong tac td chire kho tang, bdo quin vt tu tai sin.
— St dung may tinh don gidn hoic ban tinh gdy.

3. Yéu cau trinh do nghig¢p vy:

— T6t nghiép phd théng co sé,

— T3t nghiép so cdp ké toan, hodc qua kém cip it nh&t 1a 3 thang va dat yéu
ciu qua sat hach,

CAN SU KE TOAN

L. Chire trach:

hapLuat.com

— Thwe hién cong tac k€ todn tir khiu thu nhan, kidm tra chtng tir, tinh toénE
tdng hep, phin bb s6 lidu va dinh khofn céc nghi¢p vu kinh t& phat sinh; mé& sb va‘é
ghi chép cic sb k€ toan tdng hep va chi tiét theo hinh thirc k& toan quy dinh, dén 14
bao cao ké& toan thudc phin hanh, FE

— Kifm tra xdc dinh tinh hinh chdp hanh cic chinh sich, ch& d¢ tai chinl &
lién quan, cdc dinh muc va dy toan chi phi, két qua thye hién cac chi tiéu hach téafg
ndi bd & cac co sé sén xuit, kinh doanh.

4-8-3

— Giam sat viée kidm ké tai sdn thudc pham vi trach nhiém; chuln bj céc st?f

litu phue vu kitm k@, huéng din ghi chép cic bidu miu kidm ké va tinh todn xacs
dinh k&t qui kiém ké tai sin. _ .

=

— Bao quat cong vigc clla nhan vién k& todn thuge phin hinh va huéng dins
kiém tra cong viéc cha hg. Bdo quin va cung cdp hd se tai liéu k& todn ding quy dm}g
thuge pham vi céng tic cia minh.

2. Phai biét:
— Nguyén 1y ké& toan.

-— Cac ché d0, the 1¢ k€ toin co bdn (chtng tir, 5D sAch, tai khodn, bdo cdo k&
toan, kidm ké tai sin) va cédc quy dinh cu thd v& hinh thie va phuong phap k& toan
thuge phin hanh. '

— Cac chinh sach, ch& d¢ v& tai chinh, théng ké va théng tin kinh
dén phan hanh ;m8i quan hé cda nghiép vy k& tosn véi céng tac ké& toan,
ké va thong tin kinh t&; bio dim s6 lidu k& toin chinh xéc, trung thue.

té lién quan
tai vu, thing

— Nhitng nguyén téc co bin v& td chie kho ting, (b chirc lao dong quy trinh

cong nghé, tb chirc sdn xuft va quin ly trong don vi lién quan dén cong viéc ké& toan
Augc giao.
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S dyng thanh thao cidc may tinh gidn don va may tinh co dién c¢6 phim bdm.

3. Yéu cau trinh d¢ nghiép vu:

— Tot nghiép phd thong trung hoe.

— T&t nghiép trung hoc k& todn tréd 1én hodc so hoc ké& todn va da cong tac &
chirc vu nhan vién ké toan it nhidt 12 3 nim.

CHUYEN VIEN KE TOAN
1. Chirc trach:

— T3 chire chi dao thue hién cong viée k& todn & ting phin hanh vatrong toan xi
nghiép (bao gdm viée thyc hién ch& 4§ ghi chép ban diu, vin dung hé thdng tai khodn,
hinh thic k& toan, cac phuong phap k& toan va ch& d¢ bao cao k& toan, thing ké) phu 2
hop véi dic didm td chic sdn xuft, kinh doanh va hoat dfng hanh chinh sy nghiép,
theo diung céc ché dp thé 1& k& todn Nha nude.

com

— Hudng din, tb chirc kidm tra cong viéc k& todn & cac don vi va by phan truc
thude. p

* www. ThuVienPhapLuat.

— Tb chite cung cdp va thong tin s8 liéu giap thi trudng don vi va cac bd phin
trye thude phan tich hoat dfng kinh t& danh gid két qui va hi¢u qui sin xudt kinh >
doanh va sit dung vén, phat hién nhitng kh ning ti®m ting va d& xuit bién phap huy =
dong khi nidng tidém tang d% phat trién va ning cao hiéu qua sdn xuit kinh doanh 'J!i‘ria%
st dung v8n trong don vi. .

2, Phai biét: |
— Nguyén ly ké toan.
— Nghiép vu k& toan nganh va d¥c didm k& toan cac nganh khac.

wSoft = Tel: +84-8

— Didu 18 td chitc k& toan xi nghiép va cic ché dd ths 18 ké toan, kitm tra k& toin,=
thong tin kinh t€ va phan tich hoat déng kinh t&,

— Nhirng vin d& co ban clia phap luat kinh t& tai chinh, cdc chinh sach, ché d¢
tai chinh, nghiép vu tai chinh va thdng ké nganh.

— T8 chire s3n xuft kinh doanh vA hoat ddng hanh chinh sy nghiép, tb chitc quin
1y, quy trinh cong nghé va cic dinh mc kinh t&, ky thuat tai chinh nganh va xi
nghiép. :

— Toan kinh t& wa nguyén 1y td chie co gidi héa cong tic hach todn va thong tin
kinh t&€ & xi nghiép.

3. Yéu cau Irinh do nghiép vu:

To6t nghiép dai hoe k& toan, ho#ic tdt nghiép trung hoc ké todn va da qua cOng tac
& chirc vy cédn sy ké toan it nhdt 13 5 nam dat yéu cau trinh d¢ dai hoc qua sat hach,
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CHUYEN VIEN CHINH K& TOAN

1. Chae ¢rach:

— Hudng dan vin dung cic ché d6 tht 1& k& toan, bdo bidu kidm tra k& toin va
thong tin kinh t& clia Nhi nude vao didu kién cu th® ciia tng loai hinh xi nghiép;
tbng két kinh nghiém thyc hién va nghién ciru van dung cic hinh thite va phuong
Phap tién tién ve td-chizc cong tac va td chitc bd mdy ké toAn clia cde xi nghiép trong
nganh va cdc nganh khac. Tham gia v kién véi cdp trén va cie co quan chire niang cla
Nha nude trong viée xay dung cic ch€ d3, thd 1& k& toan.

— Chi dzo viée tb chitc cong tic va tb chite by may k& todn, thong tin kinh t& &
cac xi nghiép va don vj trye thude. Thue hign viée kitm tra k& toan theop ché dé quy
dinh ddi véi cac xi nghiép va don vi tryc thudc. D8 xuit bién phap giup thi trudng
cac xi nghig¢p va don vi tryge thude khic phyc sai sét v& eong tic k& todn qua chi dao
va kidm tra ké& toan.

2. Phai biét:

— Nguyén 1y va chuong trinh k€ toin cia don vi sdn xudt kinh doanh v hanh
chinh sy nghiép.

— Céc ch& d6 thd 128 k& todn. Béo bilu, kidm tra k& toin va théng tin kinh t& hién
hanh clia Nha nuée va ciia nganh, céch thire van dung cde ché 9, thi 13 d6 vio thize
tién cong tic cha ting loai hinh xi nghiép. :':'_'1_

— H¢ thdng tai chinh Nha nuée, chire ndng nhiém vy, ndi dung va td chike céng
tac tai chinh xi nghiép, nganh, cic chinh sich ché do tai chinh tin dung.

— Nguyén 1y thng ké va nghiép vu thong ké nganh, cach thie tb chize ha théng
ké todn - th¥ng ké th@ng nhit. )

— Kinh té, kj thuat nganh, am hidu td chizc sin xudt kinh doanh, hoat déng hanh
chinh sy nghiép va td chite quan 1y clia cic loai hinh xi nghiép trong nganh.

~— Kinh t& chinh tri hoc, lujt phip kinh t& tai chinh va dudng 18i chinh sach kinh
t&¢ clia Ddng va Nha nudc trong tirng thdi ky d& van dung vao céng tac chuyén mon.

— Sir dung todn kinh t& vao céng tic chuyén mon, ndm dwge nguyén ly wva cach
thirc td chirc co gidi héa ecéng tac hach todn va thong tin kinh t& bing cac loai may tinh
khac nhau, ‘

3. Yén cau trinh 46 nghiép vu:
Tt nghiép dai hoc k& toan tré 1én va da kinh qua cong tée & chitc vy chuyén vién
k& toan it nhdt 13 5 nam.

CHUYEN VIEN TRUONG KE TOAN
1. Chire trach:

— Tham muu cho thit trirdng nganh, holic chinh quyén dia phuong v@ céc chii
tritong phuong hudng va bién phap ting cudng va cii ti€n céng tac k& todn dap ting

£

+84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuak.co

awSoft = Tel
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kip théi yéu ciu va nhiém vy quén ly kinh t& tai chinh clla nganh va dja phuong
trong tirng thoi ky ’

— Nghlen ctru xay dyung va chi dao thye hién trong toan nginh phuong &n 12
chitc hé thdng k& toan va kidm tra k& todn théng sudt va thdng nhit tir don vi co s&
dén cac s& chit quin, B, Tdng cyc. Nghién cu vian dung vao didu kién cy th& cta
nganh va dia phwong cac hinh thizc va phwong phap k& toan tién tién.

— Nghién ciru 48 xuéit va gitp thd tredng nganh dv thio va ban hanh cac ché
d5 thd 18 k& toin phi hgp véi dic thu clia nganh, dong théi, tham gia voi cdc co
quan chirc ning cia Nhi nuwéc trong viéc du théc; va ban hanh céac ché& d¢ thé 1& k&
toan 4p dyng chung cho nén kinh t& qudc dan. ‘

— Tham gia tinh toan xac dinh hi¢u qui kinh t& va lya chon cac phuong 4n kinh
té, ky thuat, cac bién phap td chic sdn xuft va cidi tién quin 1y t8i uu cia nganhE
hoic dia phuong.

— Xay dung va chi dao thye hién k& hoach bdi duong ning cao trinh 4 ddi n

%’uat.c

can b{ ké todn va kidm tra ké todn trong nganh. g
— Tham gia giam dinh k& todn cac vy an ctia nganh ho#c dia phuong. %

=

2. Phai biét: = <

— Cht truong @uong 16i phat tridn kinh t€ va nhiém vy quan ly kinh t& tai u::hinl.’iE

ctia Nha nuée va clia nganh trong timg thai ky. %
— C6 hé thdng va toan didn co s& 1y ludn va tht,rc tidn cong tic k& toan c A
nganh kinh t& qudc dan. :;
— Nghiép vy kidm tra k& toan va cich thirc td chic hé thong kidm tra ké toa sk

Tel:

trong timg nganh va trong todn by nén kinh t& qudc dan.
— Kinh t& chinh tri hoec, triét hoe Méac — Lé-nin, chi nghia cdng sin khoa ho%‘.’__,

toan kinh t&, luat phap kinh té& tai chinh, khoa hgc quéan 1y, nghiép vy k& hoach hoaf

tai chinh, tin dur;g, tb&ng ké, thong tin kinh t& va co gidi héa hach toan. E
— Thong thao m{t ngoai ngir.

3. Yéu ciu trinh d9 nghi¢p vu:

Tt nghiép dai hoc k& toin trd 1én; tham nién cong tac & chitc vy chuyén vién
chinh k& toan it nh&t 12 5 nam.

CO VAN KE TOAN

1. Che Iréch 3

— Tham mwu cho cac co quan chi¢ ning cta Nha nwéc vé c_hl'i trueong dudng
15i phat trin va hodn thién hé thdng k& todn Nha nuée va phit huy hiéu lyc clia
hé théng @6 trong viée thyc hign dudng 13i va nhiém vu kinh t€ chinh tri clia Ping
trong tung thoi ky.
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— Nghién clu dé xuit va tham gia véi cac co quan chire ning cia Nha nude,
cii tidn va hoan thién hé thong cas ché do, thé 1¢ k& toan va h# thdng tb chirc chi
dao cong tdc k€ toin trong n'n kinh 1& quée dan.

— Tham muu cho cic co guan Nha nudce trong viéde gidi quy&t cac quan hé qudc
t€ lién quan dén ké toan nham bio dim _chﬁ quyeén va l¢i ich kinh t& chinh trj clia
quic gia.

" — Tham gia tinh toin xic dinh hidu qud kinh t& clia cidc chinh sich va phuong
dn kin4 t& ky thuit efa Nha nuéc (phuong an diu tr, td chirc lai sdn xudt, hop tac

qudc t&, v.v... cdc chinh sdch va'don bly kinh t&...).

2. Phai biétr:

— Dudnz 18i chi*n luge kinh t& cla Ding.

— Toan dig¢n va c6 hé thdng iy luan va thuc tidn cong tic k& todn trong nén kinh
t€ quiic din. Kién thirc co bin va co s& 1y luén, thyc tién cong tic k€ toin cfia céc
nude xa hdi chli nzhia, clia hé thdng tw bin chi nghia.

— C6 hé théng hoc thuy&t chii nthia Mac—Lé-nin khoa hoe quan 1y, 1y luan va
thye tién cong tdc k& todn, tai chinh, tin dung, thdng ké va théong tin kinh t&.

— Luat phap knh & tai chinb Nha nudce va nhiing vin dé co ban clia luat phap
qudc 18 lién quan d¢én nghiép vu chuyén mon.

— Vin dung toan kinh t€, cac phuong tién tinh toan, thong tin hién dai vao céng
tdc hach toan va théng tin kinh t&, '

— Thong thao mdt ngo-z‘li ngir.

3. Yéu chu trinh dt; nghié¢p \'l,_l.:

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

TSt nghiép dai hoc k&€ toan trd 1én, thim. nién cong cic & chize vu chuyén vién

trudng k& toan it nhit 1a 5 nim.
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